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GABINETE COORDENADOR DO DESPORTO ESCOLAR


I. INSTRUÇÕES DE INSTALAÇÃO

1. Descarregue do site do desporto escolar (www.gcde.min-edu.pt) a aplicação que melhor se adeqúe ao seu caso, de acordo com o quadro a seguir

	Versão Instalada no computador
	Nome do ficheiro executável a descarregar da Internet
	Ficheiro que constituem o executável

	ACCESS 97
	DE_Escolas 97
	GCDE.MDE e GCDE_DB.MDB

	ACCESS 2000 e XP
	DE_Escolas 2000
	GCDE.MDE e GCDE_DB.MDB


2. Após a operação anterior, faça “duplo clique” sobre o ficheiro copiado. O ficheiro abre e é-lhe apresentado uma janela

[image: image1.emf]

Fig. 1

em que figura a directoria para onde os ficheiros são descompactados. Clique de seguida em Install o processo de descompactação inicia-se e é criado no “Ambiente de Trabalho/Desktop” um atalho que lhe permite iniciar o programa.

3. Após a abertura do ficheiro, vá a Ferramentas, Configuração 
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Fig.2

aparecerá uma caixa de configuração. 
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Fig.3

Clicar no botão “Procurar” e abre uma caixa de pesquisa. Seleccione o ficheiro GCDE_DB.MDB (em princípio em C:\DE0203 se aceitou a sugestão) e clique no botão “Abrir/Open”, regressando assim à caixa de configuração. De seguida clique no botão “Aceitar/Ligar BD” e estará apto a introduzir os dados.

II. INFORMAÇÕES GERAIS
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Fig.4 

“Páginas dentro do formulário” – Para aceder a estas páginas, clicar com o rato no titulo (Fig. 6 - a)).

“Combo Box ou Caixa de Selecção” – Clique sobre a seta situada à direita da respectiva caixa para obter os dados que são aceites no campo. Em seguida seleccione com o cursor do rato a opção desejada ou digite o nome desde que este seja igual aos existentes na “combo box” (Fig. 6 – b)).

“Formulário contínuo” - Tem o aspecto de uma caixa com um elevador do lado direito e um pequena caixa de selecção de registos (à esquerda) e colunas/linhas para introdução de dados (Fig.6 – c)).

“Elevador” – permite visualizar registos que não estejam visíveis, fazendo os dados subir ou descer (Fig 6 – d)).

“Botão” – Assemelha-se a um quadrado ou rectângulo em relevo, em relação ao fundo, Para executar a acção nele descrita, clicar com o cursor do rato sobre o botão (Fig. 6 – e)).

“Caixa de selecção de registo” – permite seleccionar o registo para apagar ou copiar. Para tal basta clicar com o rato sobre caixa do registo pretendido (Fig 6 – f ))

“Caixa de Opções” - Permite seleccionar apenas uma das opções disponíveis. Para tal basta clicar com o cursor do rato na opção pretendida (Fig. 6  - g)).

“Botões de navegação” - Permite navegar através dos registos, para o primeiro, para o anterior, para o seguinte e para o ultimo, de acordo com as setas neles indicadas. (Fig 6 – h)).

COMANDOS

Erros- No caso de ocorrerem erros seguidos, sem qualquer mensagem, deverá sair do programa e tornar a entrar para que este possa correr normalmente. Provavelmente muitas mensagens de erro que possam ocorrer é por falta da introdução de dados necessários/obrigatórios.

Botão Direito do Rato– Abre um menu com opções. Para procurar qualquer dado basta colocar

o cursor do rato sobre o campo a pesquisar e seleccionar a opção “Procurar”.

Botões dos formulários:

“Novo …” – Abre uma nova ficha sem dados, pronta para se introduzir novas informações.

“Apagar …” – Apaga os dados visíveis no ecrã em questão e todos os outros que com eles estão

directamente relacionados.

“Fechar” – Fecha o formulário que está activo.

Teclas:

“Esc” – A tecla de “Escape”, funciona como “Cancelar/Undo”. Faz o retorno ao estado/valores

existentes anteriormente, nos casos que ocorram por erro. É aconselhável o seu uso para impedir

erros subsequentes.

“F9” – Actualiza, puxa, os valores que possam ter sido introduzidos mas que não ficaram visíveis por alguma situação de erro do próprio programa ou do MS Access.

“Delete” – Apaga os registos que estejam seleccionados.

“TAB” – Passa ao próximo campo/opção/botão.

“Enter” - Aceita a introdução e passa ao próximo campo/botão.

“Ctrl + C” – copia (copy) a selecção feita.

“Ctrl + V” – cola (paste) a selecção copiada anteriormente.

“Ctrl +I”- na versão inglesa do sistema operativo ou “Ctrl + P” na versão portuguesa - Imprime

Notas: 

1.Na introdução dos dados não utilize “pelicas” (apóstrofos – ex. Nun’Alvres).

2. Se por algum motivo desaparecer a barra de menus do ecrã, poderá repô-la, clicando no botão direito do rato e seleccionar a opção “Barra de menus”, em seguida marcar a opção “Menu”

III. MENUS

PROJECTO FINAL DESPORTO ESCOLAR
1. IDENTIFICAÇÃO DA ESCOLA /DIRECÇÃO N.D.E.


 Obrigatoriedade de preenchimento com 4 ou 6 algarismos.
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Fig. 5
Nota: Quatro algarismos será apenas quando se trata de instituições particulares, as restantes Escolas terão obrigatoriamente de preencher os seis algarismos correspondentes aos códigos DEGAE.

Seguidamente serão preenchidos os seguintes quadros correspondentes à identificação da escola, os quais serão imprescindíveis para o subsequente processo de candidatura.
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Fig. 6
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Fig. 7
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Fig. 8
2. CARACTERIZAÇÃO DAS INSTALAÇÕES
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Fig. 9

3. ACTIVIDADE INTERNA

3.1. Dinamização de Escola

3.1.1. Professores
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Fig. 10
Quando não existe nenhum professor inserido teremos que introduzi-lo na base de dados. Para inserir um novo professor responsável pela Dinamização de Escola terá de seleccionar o botão “Novo Professor” por forma a abrir a “Ficha do Professor”.
[image: image11.png]F Microsoft Access - [Dinamizagdo - Professores]

| Fle Edt vew Insert Fomat Records Tooks Window Help
¥-BERY[L DR o[@]4 1| % v MoK ||
2-|A-[L

< | ona s -lmzu]

Projecto Final NDE +_Listagens ~_Relatérias + Ferramentas + SobrefSair «

[P, = Ficha do Professor

5 Coordenador da Escola
Identifcasdo | Dados rofissionais | Hordrio/Observasses | Contactos

Dinamizagdo na Escola

Responsavel por Grupos Equipa

Localidade:

Cédigo Postal: Responsavel por Grupos de Formacdo

Data Nascimento:

Responsavel pelo Projecto Especial

NovoProfessor |  Apagar Professor |  Fechar/Guardar

I« LMD ] of 1 Fikered)

1 credtes [0 | aterar || tsert
o]

Record: | [T 1 [M k] 1

de dentidade

Frofessoreali |

£ fmEntrada



Fig. 11

Na “Ficha do Professor” são de Preenchimento obrigatório os dados de “Identificação” e “Dados Profissionais” após o que deverá seleccionar o Botão “Fechar/Guardar”.

Atenção: Será apenas na ficha do professor que se efectuarão alterações aos dados de identificação e pessoais relativos a este professor.
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Fig. 12

Após ter inserido e Fechado/Gravado um novo professor, deve seleccionar o professor escolhido na Combo Box, atribuir os Créditos Horários e clicar em “Inserir”.
Para alterar os Créditos Horários deverá seleccionar previamente o professor, devendo seguidamente seleccionar o botão “Alterar” por forma a aceder ao professor procedendo às alterações necessárias, seleccionando seguidamente o botão “Inserir”.

3.1.2. Plano Actividades / Cronograma
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O preenchimento do Plano de Actividades e do Cronograma é obrigatório e terá uma sequência lógica e complementar entre si.

3.2.  Grupo de Formação

3.2.1. Identificação
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Quando não existe um grupo de formação é necessário criar Novo Grupo de Formação, seleccionando o Botão correspondente até abrir a tabela “Novo Grupo de Formação”.

Na Tabela “Novo Grupo de Formação” Procede-se à identificação do Grupo de Formação.
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Fig. 14

No Caso do professor já houver sido introduzido , clique a combo box de “Nome” e seleccione o professor responsável. Se o professor não existir terá de proceder à introdução de um “Novo Professor”, repetindo o processo de 2.1.1.
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Fig. 15

Preenchimento dos dados relativos ao Plano de Actividades e/ou ao Professor Responsável pelo Grupo de Formação, idem instruções 3.1.2 e 3.1.1 respectivamente.
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Fig. 16

Preenchimento dos campos “B.I.”, “Nome”, “Sexo”, “Data Nasc.”, “Ano”, “Turma”, “Nº” e “Federado” (Alunos inscritos na Federação da Modalidade deste Grupo de Formação), inscreve o aluno ao seleccionar o botão “Inserir”.
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Fig. 17

Para produzir as alterações de alunos que estejam inscritos terá que se chamar a Ficha do Aluno (Seleccionando o botão “Ficha”).

O mesmo Processo se passará com Arbitros/Juízes.

Preenchimento dos dados relativos ao Plano de Actividades, idem instruções 3.1.2 .

4. Grupo/Equipa de Competição
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Fig 18

Criação do Novo Grupo/Equipa de Competição idem instruções 3.2.1.

Preenchimento dos dados relativos ao Professor Responsável pelo Grupo/Equipa de Competição, idem instruções 3.1.1.
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Fig. 19

Preenchimento da Ficha de Inscrição de alunos idem instrução 3.2.1.

O mesmo Processo se passará com Árbitros/Juízes.

5. Projecto Especial
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Fig. 20

Criação de Novo Projecto Especial idem instruções 3.2.1.

Preenchimento dos dados relativos ao Professor Responsável pelo Projecto Especial, idem instruções 3.1.1.
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Fig 21

Para inscrição de um novo aluno deverão ser cumpridas as instruções do ponto 3.2.1 às quais serão acrescidas a introdução de uma Combo Box com o agrupamento de Escolas que fará parte do Projecto especial.

O campo “Escalão” é de introdução automática a partir do preenchimento do campo “Data Nasc.”.

IV. FERRAMENTAS

· Exportação de dados para CAE

Fig. 22

Para Exportação de Dados para CAE deverá seleccionar o botão “Testar Dados”.
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Fig. 23
Proceder às correcções identificadas, voltar a Testar Dados e só quando o botão “Exportar” estiver activo é que poderá exportar-se os dados, seleccionando o mesmo.

Será criado um ficheiro de Exportação, com o nome da Escola, na directoria onde está a Base de Dados, o qual deverá ser enviado para o CAE.

V. NOTAS FINAIS

Após a introdução de todos os dados e realizado o teste, deverá imprimir o Projecto Final, o qual terá de ser assinado pelo Coordenador e Presidente do Núcleo do Desporto Escolar, autenticado (com selo branco ou carimbo a óleo) e enviado ao CAE conjuntamente com o ficheiro. O envio do ficheiro é obrigatório.

Não esquecer a criação de cópias de segurança obrigatórias.

Caso pretenda efectuar alguma alteração ou adenda ao Projecto previamente enviado deverá proceder de acordo com as presentes instruções, alterando os dados já introduzidos ou acrescentando novos dados. Terá seguidamente de enviar um novo ficheiro e Ficha de Projecto para o CAE.

Será importante ressalvar que os dados aceites pelo CAE serão sempre os enviados na última versão, ou seja, o Projecto Inicial será apagado e substituído pela última versão.

Para qualquer esclarecimento relacionado com  o procedimento de instalação e preenchimento da Base de Dados, deverá entrar em contacto com o CAE da sua região.

OUTRAS INFORMAÇÕES

Estão incluídas no CD-ROM outras pastas e ficheiros, a saber:

Relatório s e Fichas

Autorização dos Encarregados de Educação

Ficha de Alteração de Jogo

Ficha de Inscrição de Árbitro

Ficha/Lista de Participantes

Ficha de Inscrição de Aluno no NDE

Ficha de Presença Mensal

Projecto de Adesão 2002/2003

Relatório 1º Período

Relatório 2º Período

Relatório Final 2002/2003

Relatório Mensal

Brevemente estarão disponíveis para Download aplicações para o funcionamento das actividades do núcleo do Desporto Escolar e Regulamentos, pelo que aconselhamos uma consulta regular ao site oficial do Desporto Escolar www.gcde.min-edu.pt

c) Formulário contínuo





a) Páginas dentro do formulário





b) Combo Box ou Caixa de Selecção





d) Elevador





g) Caixa de Opções





e) Botão





f) Caixa de selecção de registo





h) Botões de navegação





Depois de caracterizados os tipos de instalações, em cada um deles deverá indicar os horários disponíveis para utilização pelo Desporto Escolar, seleccionando cada uma das horas correspondentes.





Preenchimento prévio obrigatório da Tabela referente às Escolas que fazem parte do Projecto especial 
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